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Arkivreglemente revideringsexemplar

Tillimpningsomrade
§ 1 Omfattning

Forutom de bestimmelser som regleras i arkivlagen (1990:782), arkivférordningen
(1991:446) samt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) giller foljande
arkivreglemente meddelat med stod av 16 § i arkivlagen.

Syftet med reglementet ar att faststilla hur arkivhanteringen ska organiseras i Ekero
kommun och att precisera ansvarsfordelning och roller utover vad som framgar i de
bestammelser som foljer av lag eller forordning. I reglementet faststalls ocksa vilka
arbetsuppgifter och vilka uppdrag som ingar i de olika ansvaren och rollerna.

§ 2 Tillampning

Detta reglemente giller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndighet avses kommunstyrelsen, 6vriga styrelser och naimnder med understillda
verksamhetsomraden, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstandig stallning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser
dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de saméagda foretag for
vilka kommunen har arkivansvar efter sarskild 6verenskommelse. Arkivreglementet blir
gillande i kommunala bolag endast efter associationsrittsligt bindande beslut - det vill saga
bestimmelser i dgardirektiv eller motsvarande. Vid delat dgarskap eller kommunalférbund
faststills arkivansvaret av berorda parter efter samrad med respektive arkivmyndigheter. I
detta reglemente inberidknas i fortsittningen dven dessa organ i begreppet myndighet.

Arkivansvar-Ansvar for-arkivbildning ech-arkivvard
§ 32§ Myndighetens-ansvar

Varje myndighet ansvarar for det egna arkivet samt for av myndigheten 6vertagna arkiv. Till
overtagna arkiv raknas arkiv fran tidigare organisationer, vars verksamhet 6vertagits av

myndigheten. Myvndichetens-ansvar-preeiserasi-5-15-§8i-detta-reglemente.

Myndigheten ska:
o faststilla organisation och ansvarsfordelning for att forvalta den information som
hanteras i myndighetens verksamhet samt sakerstilla att arkiv- och
informationshanteringsfragor hanteras i samrad med arkivmyndigheten.

e utse en arkivansvarig, som ar ytterst ansvarig for informationsférvaltningen.
Forvaltningschef/VD ar arkivansvarig om inte myndigheten utser ndgon annan. Vid
storre myndigheter kan flera arkivansvariga utses.
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e utse den ytterligare personal som kravs for att fullgora myndighetens arkivuppgifter.
En sddan personal har ett praktiskt ansvar for verksamhetsnéra arkiv.
Arbetsuppgifterna ska kunna kombineras med ordinarie tjanst.

e tillse att informationshanteringsplan for myndigheten upprattas och fortlopande
uppdateras.

I samband med 6verlamnande av arkivhandlingar fran myndigheten till arkivmyndigheten
ska vid behov 6verenskommelse skrivas som reglerar formerna och kostnaderna for
overlimnandet samt ersittning till arkivmyndigheten for fortlopande kostnader for att
bevara, varda och tillhandahélla handlingarna.

§ 4 Arkivimyndighetens-ansvar

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten far delegera beslutanderatt till
kommunarkivarie.

Arkivmyndigheten ska:
e ansvara for strategiska fragor som rér kommunens arkiv- och
informationshantering.
e utfirda kommungemensamma riktlinjer och anvisningar som behovs for en god
arkiv- och informationshantering.
e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivbildning och arkivvard.
e ansvara for arkiv som overlamnats till kommunarkivet.

e besluta om vem som har arkivansvar for verksamhetssystem som ar gemensamma
for flera kommunala myndigheter.

§ 5 3-§ Kommunarkivet

Kommunarkivet fullgor arkivmyndighetens ansvar.-Hes-arkivmyndigheten-skall finnas-ett
kommunarkiv.

Kommunarklvet ska under-arkivmyndigheten:

bevaka arkivlagens och arkivreglementets tillimpning hos myndigheterna.
informera och utbilda berord personal om gillande regelverk.

genomfora utéva-tillsyn 6ver arkivbildningen och arkivvard hos myndigheterna.
ge myndigheter rad i arkivirdger- och informationshanteringsfragor.
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fatta beslut om gallring av handlingar som arkiverats i kommunarkivet samt i
forekommande fall verkstilla foreskriven och beslutad gallring av handlingar som
overlamnats till kommunarkivet arkivmyndigheten.

varda och iférekommandefall forteckna till arkivmyndigheten 6verlamnade
handlingar.

halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen och framja

deras anvandning i kulturell verksamhet och for forskning

verka {or alt arkivimalerialet i kommunarkivel levandegors.

Kommunarkivet far aven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse. Ett sddant
overlimnande ska regleras i avtal.

§ 6 5§ Arkivansvarig handliggare

Hos varje myndighet ska finnas en eller flera arkivansvariga. Arkivansvarig har ett
strategiskt ansvar for arkiv- och informationshanteringsfragor pa myndigheten och fungerar
som kontaktperson gentemot arkivmyndigheten. I uppdraget som arkivansvarig ingar att:

ha god kunskap om kanna-till- gidllande lagar och kommunens regelverk gillande
arkivvarden.

ava%a a 0 aa aa
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bevaka arkiv- och informationshanteringsfragor vid férandring i organisation och
arbetssatt rutiner.

srbereda oeh ombesiria ] " ivet.

ansvara for utarbetande och revidering av informationshanteringsplan och
arkivbeskrivning.

bevaka myndighetens behov och anvindning av den kommungemensamma
klassificeringsstrukturen.

e ansvara for att eventuella brister inom myndighetens arkivvard blir tgérdade.

o verkstilla beslutad och {6reskriven gallring hos myndigheten.

§ 7 Arkivredogorare

Hos varje myndighet finns flera arkivredogorare. Arkivredogorare har ett praktiskt ansvar
for en viss verksamhets nararkiv. I uppdraget som arkivredogorare ingar att:

ansvara for att hantera och varda myndighetens arkiv enligt gdllande lagar och
beslutad informationshanteringsplan.

kinna till gillande lagar och kommunens regelverk géllande arkivvarden.
forbereda och ombesorja arkivleveranser fran verksamheten till kommunarkivet
enligt gdllande rutiner.

verkstilla beslutad och foreskriven gallring hos myndigheten.

vid behov bitrada arkivansvarig vid upprittande eller revidering av myndighetens
informationshanteringsplan och arkivbeskrivning.
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§ 8 Chefers och handliggares ansvar

Respektive chef, pa samtliga nivaer inom kommunens myndigheter och bolag, ansvarar for
att verksamhetens allmanna handlingar hanteras enligt lagstiftning och kommuninternt
regelverk.

Den enskilde handldaggaren ansvarar for att handlingarna i &renden som den ansvarar for

hanteras enligt lagstiftning och kommuninternt regelverk.

Samrad kring arkiv- och informationshantering
§ 9 15§ Samrad

Varje myndighet ska samrdda med arkivmyndigheten i fragor som paverkar myndighetens
informationshantering och arkivbildning. Samrad ska ske innan férandringar genomfors.

Exempel pa sadana fragor ar:

e Organisationsforandringar som paverkar myndighetens hantering av allmanna
handlingar, exempelvis om verksamhet 6verfors till annan kommunal verksamhet
eller till enskilt organ.

Detsamma géller infor beslut om forandringar som medfor att kommunen forlorar
sitt rattsliga och bestimmande inflytande i bolag, stiftelse eller ekonomisk forening.
En myndighet som Overlater delar av informationsforvaltningen till annan
myndighet eller till enskild, ska reglera villkoren skriftligen.

« Inforande eller avveckling av verksamhetssystem eller storre forandringar av dessa.

« Inrattande av nya arkivlokaler eller ombyggnad av befintliga arkivlokaler.

» Vid upprittande och revidering av informationshanteringsplan och vid beslut om
gallring.

Redovisning av myndighetens information

§ 10 Klassificeringsstruktur

Arkivmyndigheten ska uppratta en kommungemensam informationsredovisning bestaende
av en klassificeringsstruktur med tillhorande processbeskrivningar.

§ 11 Informationshanteringsplan
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Varje myndighet skall i samrad med arkivmyndigheten upprétta en
informationshanteringsplan som beskriver myndighetens verksamhetsspecifika allmanna
handlingar och hur dessa skall hanteras. Efter samrad fattar nimnd beslut om antagande av
informationshanteringsplanen.

Arkivmyndigheten fattar beslut om kommungemensam informationshanteringsplan for
styrande och stodjande processer som ar gemensamma for hela kommunen.

Informationshanteringsplanerna ska ses 6ver arligen och vid behov revideras. Revidering av
myndighetens informationshanteringsplan ska goras i samrad med arkivmyndigheten.

§ 12 6-§ Arkivbeskrivning

Varje myndighet skall uppritta en arkivbeskrivning.
Arkivbeskrivningen skall innehalla uppgifter om:
« myndighetens organisation och verksamhetsomrade
myndighetens historik och forandringar som ar av betydelse ur arkivsynpunkt
de viktigaste drende- och handlingstyperna hos myndigheten
sokingangar till arkivet
inskrankningar i tillgdngligheten i de fall sekretess forekommer
vilka gallringsbeslut som tillampats.

« myndighetens arkivhandlaggare
\rlivbesheivi Lo hallas ket 1

§ 13 Arkivforteckning

Kommunarkivet ska uppratta arkivforteckningar 6ver de arkiv som éverlamnats till och
forvaras hos kommunarkivet. Varje arkiv skall fortecknas for sig och far inte
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sammanblandas med andra arkiv. Arkivforteckningarna ska folja det allminna arkivschemat
eller en processbaserad arkivredovisning.

Gallring och rensning

§ 14 9-§ Gallring

Myndigheten beslutar om gallring (férstoring) av allmdnna handlingar efter samrad med
arkivmyndigheten, savida ej annat foljer av lag eller forordning. Samradet och
arkivmyndighetens godkannande ska dokumenteras i beslutet. Gallring utfors av respektive
myndighet i enlighet med beslutad informationshanteringsplan.

Gallring av allminna handlingar regleras som huvudregel i myndighetens beslutade
informationshanteringsplan.

Gallring av ett sarskilt bestdnd av allmédnna handlingar som inte regleras i
informationshanteringsplan far gallras av myndigheten efter gallringsutredning och
gallringsbeslut av arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far fatta generella gallringsbeslut.

For arkiv som 6verlamnats till kommunarkivet beslutar kommunarkivet om gallring.

Handlingar som skall gallras skall forstoras. Sekretessbelagda handlingar

skall forstoras under kontroll. Om-sadana-handlingar sinds-till destruktion-skall
destruktionsintve begiras och - dverlfimnas il arkivimyndigheten.

§ 15 1t0-§ Rensning

Handlingar som inte ar allmidnna och som inte ska tillhora myndighetens arkiv skall rensas.
Rensning ska genomforas senast i samband med arkivering.

Overlimnande av allmiinna handlingar

§ 16 11§ Overlimnande till kommunarkiv
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Overlimnande av allminna handlingar frin myndighet till kommunarkivet regleras i
myndighetens informationshanteringsplan. Arkivmyndigheten kan darutover overta
arkivhandlingar enligt 6verenskommelse eller enligt bestimmelser i arkivlagen eller annan
forfattning. As < i ar-nar-overla

Nar arkivmyndigheten overtagit allmidnna handlingar fran annan myndighet eller enskilt
organ overgar ansvaret for handlingarna till arkivmyndigheten.

Den myndighet som har ansvarat for varden av de handlingar som ska 6verlamnas ansvarar
for gallring och rensning samt for att handlingarna i 6vrigt ar i sddant skick att de kan
overlamnas till arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten far neka att ta emot en leverans av
arkivhandlingar som inte ar ordnade enligt arkivmyndighetens anvisningar.

Vid 6verlamnande eller annat avhandande ska en leveransreversal upprattas mellan
myndigheten och arkivmyndigheten. Bada parterna ska ha varsitt exemplar av
leveransreversalen.

§ 17 Overliimnande till annat kommunalt organ/myndighet

Om en kommunal verksamhet 6verfors till en eller flera andra-annan kommunala
myndigheter eller bolag, kan hela eller delar av arkivet 6verlamnas till den nya
huvudmannen. Overlamnandet ska beslutas i namnd. Det skall framga av 6verenskommelse
vilka handlingar som berors. Uppgifter om 6verlamnandet skall noteras i myndighetens
arkivbeskrivning.

Nar en myndighet upphor, och dess verksamhet inte fors 6ver till annan myndighet inom
kommunen, ska myndigheten inom tre ménader ordna, forteckna och 6verlamna de arkiv

som myndigheten har hand om till kommunarkivet, om inte kommunfullmiktige har
beslutat om annat.

§ 18 Overliimnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

Overldmnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen kriver
stod av lag eller sarskilt beslut av kommunfullmaktige. I sidana fall skall
myndigheten samrada med arkivmyndigheten.

Framstiilla och forvara

§ 19 12 § Arkivbestindighet

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material, metoder och format
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som garanterar informationens bestindighet och lasbarhet.

lesarklvets foreskrlfter och allmanna rad far tlllampas i kommunens arklvvard

§ 20 13-§ Forvaring av allminna handlingar

Allmianna handlingar skall alltid forvaras under betryggande former och skyddas fran
obehorig atkomst, forstorelse och stold. Detta galler savil arkivlokaler, dokumentskap samt
verksamhetssystem som innehéller allminna handlingar som ska bevaras.

Om myndigheten saknar arkivlokal ska handlingarna placeras i ldsbara brandsikra skap
som ger motsvarande skydd.

Niarmare bestimmelser om forvaring far meddelas av arkivmyndigheten.
§ 21 14-§ Utldn av allménna handlingar
Utlan far ske for tjanste- eller vetenskapliga andamal till annan myndighet och forst sedan

beaktande gjorts att handlingarna inte kan tillhandahallas pd annat sitt. Utldn av allménna
handhngar skall ske enligt faststallda rutmer for att undv1ka att skador eller forlust Utlan—a%z

Handlingar far inte 1anas ut till enskilda.fér-anvindningutanfér myndighetenslokal

Ett utldn ska alltid ha en bestdmd tidsfrist och ske enligt tryckfrihetsférordningens och

offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser. Eérutsiattning f6rutlan-drattutlimnande
kan-ske-enligttryekfrihetsforordningens-och-sekretesslagens-bestimmelser:

Faststilld av Eker6 kommunfullmiktige 2026-MM-DD § xx
Dnr KS 2026/306

Galler fr o m 2027-01-01

Ersatter tidigare reglemente:

Dnr KS09/210-003
Dnr 96/KS0222-004
Dnr 1992/11-004
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